
Введение

Данная книга задумана и написана для того, чтобы помочь читателю побыстрее освоить
операционную систему Windows ХР. Овладев содержащимся здесь материалом, вы станете
тем, кого называют опытным пользователем, т.е. человеком, к которому обращаются с вопро�
сами коллеги, когда у них возникают трудности.

Как пользоваться этой книгой
Вы никогда не имели дела с Windows? Не только с Windows ХР, но и ни с одной из преды�

дущих версий этой операционной системы? В таком случае вам стоит прочесть эту книгу от
начала до конца.

У вас уже есть опыт использования Windows? Тогда можно обращаться с книгой как со
справочником ���� извлекать из нее нужные сведения выборочно. При этом особое внимание
следует обратить на главу 5, в которой рассказывается, как придать интерфейсу Windows ХР
традиционный вид. (При этом работа с Windows ХР практически ничем не отличается от ис�
пользования предыдущих версий Windows.)

Как найти в книге нужную информацию? Для этого предназначены оглавление и пред�
метный указатель, призванные помочь сориентироваться в предлагаемом материале.

Осилив очередную главу, обязательно выполните тесты, имеющиеся в конце каждой гла�
вы. Ответы на вопросы этих тестов содержатся в приложении А.

Когда в книге употребляется новый термин, он выделяется курсивом. Точно так же выде�
ляются слова, заключающие в себе суть предложения, содержащего некоторую важную
мысль.

Названия окон, меню, команд меню и разного рода настроек в книге представлены отли�
чающимся шрифтом, например: . Если для доступа к какой�либо команде не�
обходимо последовательно открыть несколько вложенных меню, цепочка этих меню будет
представлена в тексте так: . Данная
краткая запись указывает, как запустить программу Калькулятор (для этого нужно открыть
меню , затем воспользоваться командой , затем ����  и, на�
конец, инициировать команду ).

Если в какой�либо из глав будет предложено ввести с клавиатуры некоторую информацию
или команду, текст для ввода в книге будет выделен так: defrag. Так же в книге выделяется
текст сообщений, выводимых на экран.

Если в книге упоминается какая�либо кнопка (которая не обозначена надписью) или
значок на рабочем столе Windows, соответствующее изображение представлено здесь
же, слева.

Когда в книге речь идет о какой�либо клавише на клавиатуре (или комбинации клавиш),
эта клавиша в тексте приводится в угловых скобках: <Enter> (или <Ctrl+F2>). (Информацию
о наиболее важных комбинациях клавиш Windows ХР можно найти в приложении Б.)
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Как организована книга
Это не просто еще одна компьютерная книга, а самоучитель, специально предназначенный

для индивидуального обучения. Везде, где материал книги связан с практическими действия�
ми (нажиманием на клавиши, манипулированием мышью и т.п.), он подается в виде пошаго�
вой инструкции (подробно описанной и пронумерованной последовательности действий).

Книга разделена на шесть частей, каждая из которых состоит из нескольких глав, посвя�
щенных конкретным темам Windows ХР. В свою очередь, каждая глава включает разделы,
рассматривающие различные аспекты соответствующей темы. Кроме того, каждая глава за�
вершается контрольными тестами, призванными помочь закрепить усвоенный материал.

Часть I. Начало начал
Работа на компьютере начинается с его включения. Поэтому здесь речь идет о включении

и выключении компьютера, а также загрузке и завершении работы Windows. Кроме того,
в этой части состоится первое (краткое) знакомство читателя с Windows ХР. Вы также освоите
справочную систему Windows ХР, чтобы иметь дополнительный источник сведений об этой
операционной системе.

Часть II. Интерфейс пользователя Windows ХР
Интерфейс ���� это то, благодаря чему пользователь может ‘‘общаться’’ с компьютером.

В данной части читатели познакомятся с интерфейсом Windows ХР, научатся работать с ок�
нами, а также узнают, что такое рабочий стол, панель задач и меню . Кроме того, здесь
будет выяснено, как придать интерфейсу Windows ХР традиционный вид, к которому при�
выкли пользователи предыдущих версий Windows.

Часть III. Организация данных в Windows ХР
Главы этой части посвящены организации файловой системы Windows. Читатели узнают,

что такое диск, папка и файл, а также научатся манипулировать папками и файлами. Кроме
того, изучив предлагаемый материал, вы сможете осуществлять поиск файлов и папок на
дисках компьютера.

Часть IV. Запуск и использование программ
Речь идет об элементарных вещах, общих при работе с прикладными программами.

Например, здесь рассматриваются различные способы запуска программ. Читатель также
познакомится с процедурами создания, сохранения, открытия и печати файла. Кроме того,
вы научитесь копировать, вырезать, вставлять фрагменты файлов и узнаете, что такое буфер
обмена.

Часть V. Программы, прилагаемые к Windows ХР
Здесь состоится знакомство читателя с программами, входящими в комплект поставки

Windows ХР. Речь идет о текстовом редакторе Блокнот, текстовом процессоре WordPad, гра�
фическом редакторе Paint, Web�браузере Internet Explorer, программе электронной почты
Outlook Express и проигрывателе Windows Media.

Часть VI. Настройка Windows ХР
В этой части читатель узнает, как можно настроить компьютер, работающий под управле�

нием Windows ХР, для использования несколькими людьми.
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Кроме того, здесь рассматриваются настройки управления основными внешними устрой�
ствами, позволяющими пользователю ‘‘общаться’’ с персональным компьютером. Имеются в
виду настройки экрана, мыши и клавиатуры.

Пиктограммы
Для того чтобы было проще ориентироваться в предлагаемом материале, текст снабжен

особыми значками, или пиктограммами, которые обращают внимание читателя на наиболее
важные места в книге.

Так помечена информация, которая призвана упростить задачу или помочь сэконо�
мить ваше драгоценное время.

Дополнительные сведения, обозначенные такой пиктограммой, формально не яв�
ляются обязательными для начинающего пользователя. Тем не менее пренебрегать
ими не рекомендуется.

Это напоминание о желательности запомнить сведения, содержащиеся в отмечен�
ных подобной пиктограммой абзацах.

Если выполнение описываемого действия связано с потенциальной опасностью, со�
ответствующие места в книге обозначены такой пиктограммой.

Тесты
Для контроля за усвоением материала в конце каждой главы предлагаются тесты. Ответы

на вопросы тестов содержатся в приложении А в конце книги. Здесь же указано, где искать
материал по каждому вопросу.
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От издательства “Диалектика”
Вы, читатель этой книги, и есть главный ее критик. Мы ценим ваше мнение и хотим

знать, что сделано нами правильно, что можно было улучшить и что еще вы хотели бы уви�
деть изданным. Нам интересны любые ваши замечания в наш адрес.

Мы ждем ваших комментариев и надеемся на них. Вы можете прислать нам бумажное или
электронное письмо либо просто посетить наш Web�сайт и оставить свои пожелания там.
Одним словом, любым удобным для вас способом дайте нам знать, нравится ли вам эта книга,
а также выскажите свое мнение о том, как сделать наши книги более интересными для вас.

Отправляя письмо или сообщение, не забудьте указать название книги и ее авторов,
а также свой обратный адрес. Мы внимательно ознакомимся с вашим мнением и обязательно
учтем его при отборе и подготовке к изданию новых книг.

Наши электронные адреса:

E�mail: info@dialektika.com

WWW: http://www.dialektika.com

Наши почтовые адреса:

в России: 115419, Москва, а/я 783

в Украине: 03150, Киев, а/я 152


